Regulamin ochrony danych osobowych
w Spotdzielni

Budowlano - Mieszkaniowej , Powisle”
w Warszawie



I. Postanowienia Ogodlne

g1
1. Ochrona danych osobowych w spoétdzielni mieszkaniowej ma na celu zapewnienie kazdemu
cztonkowi spétdzielni i jej pracownikowi ochrone jego prywatnosci.
2. Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przetwarzania danych osobowych bedacych w
posiadaniu spotdzielni, a takze okresla obowigzki administratora danych osobowych oraz

prawa 0sob, ktérych dane spoétdzielnia przetwarza.

I1. Przetwarzanie i ochrona danych

§2

1. Spoéidzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane
osobowe swoich cztonkéw, wtascicieli i najemcow lokali dla realizacji celéw statutowych,
W zakresie tym:

a) prowadzi rejestry cztonkéw

b) prowadzi rejestry lokali dla ktérych zatozono ksiegi wieczyste z adnotacjg
ustanowionych hipotekach

c) prowadzi wykazy bytych cztonkow i wiascicieli lokali nie posiadajacych cztonkostwa,

d) gromadzi dane niezbedne do obliczenia optat za uzywanie lokali,

e) gromadzi dane mieszkancéw w indywidualnych aktach,

f) prowadzi akta osobowe pracownikdéw i bytych pracownikéw,

g) prowadzi rejestry cztonkdw, ktérym udostepniono badz wydano kopie dokumentow,

h) prowadzi rejestr wnioskdw o przeksztatcenie prawa do lokalu w odrebng wiasnos¢.

2. Spotdzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane
osobowe swoich pracownikéw w zakresie okreslonym przepisami Kodeksu pracy,
poprzez gromadzenie i przetwarzanie akt osobowych pracownikow spétdzielni.

3. Zabrania sie przetwarzania danych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne,
przekonania religijne lub filozoficzne, przynalezno$¢ wyznaniowg, partyjng Ilub
zwigzkowg jak réwniez danych o stanie zdrowia, kodzie genetycznym, natogach lub
zyciu seksualnym. Dane dotyczace skazan, orzeczen o ukaraniu i mandatach karnych, a
takze inne orzeczenia wydane w postepowaniu administracyjnym lub sgdowych mogq
by¢ przetwarzane w celu realizacji praw i obowigzkdéw spétdzielni wynikajacych z tych
orzeczen.

4. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzane zapewnic¢ aby
dane osobowe byty:

a) wykorzystywane zgodnie z prawem,
b) zbierane dla celdw okreslonych w §2 ust. 1,
c) aktualne a ich tre$¢ zgodna ze stanem faktycznym,

d) wykorzystywane nie dtuzej, niz wymaga tego realizacja celu, dla ktérego zostaty
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zgromadzone.

§3
Dane osobowe cztonkow spoétdzielni i jej pracownikéw sg przechowywane i przetwarzane
w sposdéb odpowiednio zabezpieczony.
Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych cztonkow spotdzielni i jej
pracownikédw oraz ich przetwarzania jest uniemozliwienie dostepu do zbioru danych
osobom nieuprawnionym badZz zabierania ich przez osobe nieuprawniong oraz

zabezpieczenie danych przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.

g4

Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania mogg mie¢ wylgcznie

osoby, upowaznione niniejszym regulaminem.

Pracownicy, ktérzy majg upowaznienie do dostepu do danych osobowych i ich

przetwarzania, majq obowigzek:

a) zapoznac¢ sie z przepisami dotyczgacymi ochrony danych osobowych i zlozy¢
oswiadczenie o zapoznaniu sie z obowigzujgcymi przepisami,

b) zlozy¢ oswiadczenie o zachowaniu ich w tajemnicy. Obowigzek ten istnieje réwniez
po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych,

c) zachowac szczegdlng starannos¢ w trakcie wykonywania operacji przetwarzania
danych osobowych w celu ochrony intereséw oséb, ktdrych te dane dotycza,

d) informowania przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach

skutkujacych obnizeniem poziomu ochrony danych osobowych.

§5
Pomieszczenia, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe, muszg by¢ zamykane na czas
nieobecnosci w nich oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w taki
sposdb, aby uniemozliwi¢ dostep do nich oséb nieuprawnionych.
W pomieszczeniach, gdzie przetwarzane sg dane osobowe, osoby trzecie mogq
przebywac tylko w obecnosci oséb uprawnionych.
Nie biurkach powinny znajdowac sie tylko dokumenty potrzebne do wykonywania
konkretnej pracy.
Zbedne dokumenty papierowe zawierajgce dane osobowe nalezy niszczy¢ w niszczarce.
Dokumenty zawierajgce dane osobowe winny byc¢ przechowywane w zamknietych
pomieszczeniach, szafach lub szufladach. Dostep do kluczy powinny miec tylko osoby

uprawnione do przetwarzania danych osobowych.

86
System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwalac¢ na

udostepnianie tych danych na pi$mie w formie powszechnie zrozumiatej.



2. W pomieszczeniach, w ktérych przebywajg osoby postronne, monitory komputeréow
powinny byc¢ ustawione w taki sposéb, zeby uniemozliwi¢ im wglad w dane osobowe.

3. Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych
zasilane energia elektryczng, powinny byc¢ zabezpieczone przed utratg tych danych
spowodowang awarig zasilania lub zaktdceniami sieci zasilajacej.

4. Ochrona danych w systemie informatycznym obejmuje:

a) Procedure nadawania i zmiany uprawnien do przetwarzania danych,

b) zasady postugiwania sie hastami,

c) procedure rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy w systemie,

d) procedure tworzenia kopii zapasowych,

e) sposdb, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nosnikéw informacji
zawierajacych dane osobowe oraz wydrukéw,

f) sposdb zabezpieczenia systemu informatycznego przed wirusami i szkodliwym
oprogramowaniem,

g) procedure wykonywania przegladow i konserwacji systemu,

h) procedure potaczenia do sieci Internet,

i) zastosowanie sSrodkow bezpieczenstwa.

II1. Udostepnianie danych osobowych

§7

1. Zarzad Spotdzielni moze udostepni¢ dane osobowe czionka Spéidzielni Walnemu
Zgromadzeniu oraz Radzie Nadzorczej w przypadku, gdy w sprawie danego czionka
toczy sie postepowanie wewnatrzspotdzielcze w trybie okreSlonym postanowieniami
Statutu Spétdzielni i tylko w zakresie mogacym mieé znaczenia dla danej sprawy.

2. Dane osobowe Cztonka Spoétdzielni mogg by¢ rowniez udostepnione Radzie Nadzorczej
Spoétdzielni w zwigzku ze sprawowaniem funkcji kontrolno - nadzorczych na podstawie
ustawy Prawo spéitdzielcze, ustawy o spotdzielniach mieszkaniowych oraz Statutu
Spotdzielni.

3. Zarzad Spotdzielni jest zobowigzany do poinformowania czionkdw organow
samorzadowych Spoétdzielni rozpatrujgcych sprawe cztonka Spoétdzielni w postepowaniu
wewnatrzspotdzielczym o przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych.

4. Udostepnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spoétdzielnie cztonkom
spotdzielni lub instytucjom publicznym moze nastgpi¢ jedynie na pisemny
umotywowany wniosek, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

5. Dane cztonkdéw Spotdzielni, z wyjatkiem nazwisk cztonkéw organdw, zawarte w
dokumentach, ktére sg udostepniane na podstawie art. 8' usm oraz art. 18 ustawy
prawo spotdzielcze muszg by¢ zaczernione.

6. Zarzad jest zobowigzany do odebrania os$wiadczenia od czionka Spédtdzielni, ktéremu

wydawane sg kopie dokumentdéw o zakazie ich upubliczniania i przekazywania osobom
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nie uprawnionym.

7. Spotdzielnia moze odméwi¢ udostepnienia danych osobowych swoich czionkéow i
pracownikdw w przypadkach okreslonych w Ustawie o ochronie danych osobowych.
Odmowa wraz z uzasadnieniem winna by¢ na pismie.

8. Umieszczanie nazwiska uzytkownika lokalu na liscie mieszkancéw lub przy instalacji

domofonowej jest mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody.

IV. Archiwizowanie danych osobowych

§8
1. Archiwizowane dane nie powinny by¢ przechowywane w tych samych pomieszczeniach
w ktorych przechowywane sg zbiory danych osobowych eksploatowane na biezgco.
2. Dane o ktérych mowa w pkt. 1 nalezy:
a) okresowo sprawdzac pod katem ich dalszej przydatnosci do odtworzenia,

b) bezzwiocznie usuwac po ustaniu ich uzytecznosci.

V. Informacje koncowe.

§11
Niniejszy Regulamin zostat zatwierdzony uchwata Zarzadu Spoétdzielni Budowlano -

Mieszkaniowej ,,Powisle” nr 41/2010 z dnia 23.12.2010r i obowigzuje od dnia podjecia uchwaty.

Zarzad Spotdzielni

Budowlano - Mieszkaniowej , Powisle”



